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Elaboré: Cepariamento de Educacion Continua ‘ // ' (/’ _ |
| ‘ Firm | - ‘
Autorizé: Subdirector de Posgrado e Investigacion /
| I N | d I )
OBJETIVO: ALCANCE: ]

Offecer los sericios para fortalecer las competencias Aplica a la comunidad, tecnolégica y a la poblacion d@;
profesionales ¢z 2 comunidad tecnoldgica y publico en P ; gAYy P ' 2

general, la zona de influencia de nuestra institucion. |
FUENTES DE ENTRADAS ENTRADAS SALIDAS ( CLIENTES |
- | Propuesta de cursos ] o
Direccion zraczn Yica | para egreS&dOS ‘
Subdireccién de Posgrado e ‘ Propuesta de cursos | ~2t4l0go de servicios
Investigacicr - para estudiantes de Servicios ’ Comunidad tecnoldgica y
- licenciatura y , publico en general.
Subdireccion oz Vinculacidn posgrado Evaluaciones de
N & : servicio
Sector Pros Deteccion de
Necesidades
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
INDICADOR | FORMULA PERIODO META
— o " (INUmerc de servicios impartidos -
Servicios otergados por ano/ Numero de servicios Anual 70%
por afg programados al afio) *100

POLITICAS:

“tora y/0 instructor Gue se integre a la cartera de Educacion Continda, debera cumplir con los
=s'2bleca el Departamento.

2. € =& ser catedratico de la institucion, la imparticion de los cursos no debera afectar su asignacion
3. =! servic.o de Educacion Contina sea programado para realizarse en aulas, laboratorios, salas y/o

iz las areas académicas, este se apegara al horario que no afecte o altere las actividades
4. D

1 e participantes para iniciar el curso sera de 11, con sus respectivos comprobantes de pago |
@ y/oeniinea)l con la finalidad de ofrecer un mejor servicio.

Cuandoe |as circunstancias del numero de participantes sean menores a lo establecido, se procedera a:
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*ervicio a los interesados siempre y cuando esté de acuerdo la instructora y/o instructor; y el ‘
‘mento notificara a la Subdireccion de Posgrado e Investigacién. -

b inciructora o del instructor sera del 47% (incluyendo el IVA) del ingreso total obtenido del ‘
|
2= actualizacion, en un intervalo de 20 a 30 horas. |
b} Talleres metodolégicos para titulacion maximo 40 horas.
) Seminzrios de titulacion minimo 150 horas.
d) Diglomados 120 a 240 horas.
€ Conferencias (En este caso dependera del conferencista si hay costo o sera gratuita.)
6. Enlos Talleres metodoldgicos y Seminarios de titulacion, se expedira una constancia de participacion a
las egresadas / egresados que acrediten el servicio.
7. are recitir s constancia del curso, el participante debera cubrir el porcentaje de asistencia, asi como
los carametros de evaluacion que establezca la instructora y/o instructor.
8. lUecanamentio de Educacion Continua realizara el reporte anual de la evaluacion del servicio, el cual

& a |2 Subcireccion de Posgrado e Investigacion para el seguimiento correspondiente.

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
PUNTO RESPONSABLE | ACTIVIDAD |
| A |

' Solicita al inicio de cada semestre. '
' a) A la Subdireccion Académica y Subdireccion de Posgrado e Investigacion |
las necesidades para fortalecer las competencias de la comunidad |
tecnoldgica.
b) A la Subdireccion de Vinculacién las necesidades para fortalecer las

1 20i competencias profesionales de las egresadas y los egresados.
ontnua En caso de requerir instructoras o instructores se procedera a:
a) Enviar convocatoria a la Subdireccion Académica y Subdireccion de
Posgrado e Investigacion para instructoras y/o instructores internos.
D) En el caso de instructoras y/o instructores externos, se publicara la
convocatoria.
i Envian oficio al:
Académica / Departamento de Educacion Continua
b air ion ge : 2 -
5 S e El departamento analiza los servicios propuestos; de acuerdo con la cartera de

instructoras e instructores vigentes y se procede a elaborar la propuesta del
Programa Anual vigente.

o o ouEECON ) Nota: En caso de requerir servicios que no estan en el Programa Anual vigente,
o : se analizaran las propuestas de acuerdo con los recursos del departamento.
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Con base en las necesidades detectadas, el Departamento de Educacion
Continua actualiza el Catélogo de Servicios de Educacion Continua,
Incorporando las propuestas de cursos, diplomados y actividades.

El contenido actualizado se envia al Departamento de Difusién y
Concertacion para el disefio grafico del catalogo.

Una vez elaborado el disefo, el Departamento de Difusidn y Concertacion lo
remite al Departamento de Educacién Continua para su revision y validacion.

Educacion Continua envia el catélo
Investigacion.

go final a la Subdireccion de Posgrado e

Revisa el Catalogo de Servicios de Educacion Continua, en caso de tener
observaciones:

a) Si, la Subdireccion de Posgrado e Investigacion envia las
recomendaciones al Departamento de Educacion Continua.

D) No. la Subdireccion de Posgrado e Investigacion da el visto buenc para
su publicacién.

"Realiza la gestion por correo al Departamento de Ciencia Basicas para la
difusion del Catalege en la pagina Web Institucional.

E! Departamento verifica su publicacion en la pagina Web Institucional

Solicita al Departamento de Difusién y Concertacion la elaboracion del material
para publicidad de los servicios.

Elebora el material para publicidad de los servicios a ofertar,

Envia el material para publicidad al Departamento de Educacién Continua para
su Vo. Bo.

a) Si: Se publica en las redes sociales y en pagina Web.
b) No: El departamento solicita las modificaciones correspondientes.

Las y los participantes entregan el Formato Universal con el recibo de pag_o del
servicio: y requisita el formato FOR-020-03 REGISTROS DE CLIENTE Y
ENTREGA DE CONSTANCIAS.

Entrega y/o envia a la instructora o instructor los oficios de:

i Asignacion del servicio.
2 Horario del servicio.

Envia por correo a la instructora o instructor los siguientes formatos:

FOR-020-02 DISENO Y DESARROLLO DE CONTENIDOS DEL
SERVICIO, para ser requisitado por la instructora o instructor.

FOR-020-04 LISTA DE ASISTENCIA.

FOR-020-06 FORMATO DE ACTA DE EVALUACION

Gestidn
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Coloca firma y fecha en los oficios de: asignacion del servicio y Horario del
servicio.
Entrega y/o envia por correo al Departamento de Fducacién Contin ua:
ora/ 1. FOR-020-02 DISENO Y DESARROLLO DE CONTENIDOS DEL |

SERVICIO
a) Al concluir el servicio debera entregar

1. FOR-020-04 LISTA DE ASISTENCIA .
2. FOR-020-06 FORMATO DE ACTA DE EVALUACION.

Revisa los oficios y formatos que estén debidamente requisitados.
Al concluir el curso:

a) Solicta a las y los participantes contestar el formulario
(https://docs.google.com/forms/d/1 hWpi7lwdfdnTOanil Rw8PkKsy-
bFiG-T7iiegKtbiluo/edit) que corresponde al formato FOR-020-05
EVALUACION DEL SERVICIO.

b) Genera la estadistica del servicio ofertado.

1.-Gestiona Ia elaboracién de las Constancias al Departamento de Difusion y
Concertacion:

a) Los participantes que acreditaron el servicio (curso de actualizacion.
diplomados, talleres metodoldgicos y seminarios para titulacion).

b) La instructora y/o instructor.

2.- Departamento de Difusién y Concertacion elabora las constancias y envia
por correo al departamento para su visto bueno.

Si: Se da visto bueno y se imprimen
No. Se envian las observaciones para su correccion.

3.-Todas las Constancias son rubricadas y selladas por Departamento de
Educacién Continua, Area Juridica (asigna folio) y la Subdireccién de Posgrado
e Investigacion.

4.-Se entrega el paguete de constancias a la Direccién General para su firma y
sello.

Entrega constancias a:

a) Lainstructora o el instructor firmando la copia de recibido y fecha.

b) A los participantes de cada uno de los servicios impartidos;
requisitando el Formato FOR-020-03 REGISTRO DE CLIENTES Y
ENTREGA DE CONSTANCIAS. |

“Gestiona el pago del servicic para la instructora o instructor a través de un
oficio a la Subdireccién de Servicios Administrativos.

Con este documento se solicita al Departamento de Personal la revision de

incidencias de la instructora o del instructor.

I Gestidn
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En el caso de instructora o instructor externo, registrara su asistencia en el
FORMATO FOR-020-07 REGISTRO DE ASISTENCIA PARA INSTRUCTORES
EXTERNOS.

Verifica las incidencias de la instructora o del instructor y determina los montos
a pagar. mediante una nota en el oficio que el Departamento de Educacion
Continua les entrego.

En el caso de instructora o instructor externo se adjunta el formato FOR-020-

3
L 07 REGISTRO DE ASISTENCIA DE LA INSTRUCTORA O INSTRUCTOR
EXTERNO. ;
El mismo documento es enviado al Departamento de Educacion Continua con
las especificaciones de la factura de pago.
B ~ Solicita a la instructora o el instructor que entregue la factura con las
especificaciones que el Departamento de Personal indique.
Entrega el oficio de pago de la instructora y/o instructor a la Subdireccion de
Servicios Administrativos anexando los siguientes documentos:
14 I Relacion de participantes con la linea de pago del Formato Universal.
N Il.  Factura de la instructora o el instructor
Lil. Formato universal y recibo de pago original de los participantes del
servicio.
V. Evidencias fotograficas de los servicios ofertados.
V. Con el visto bueno de la Subdireccion de Posgrado e Investigacion y
Direccién General
15 = :‘ -‘_‘ a5 o Recibe el documento y gestiona el pago con el Departamento de Recursos
B Financieros.
16 Realiza el pago a la instructora o instructor que impartio el curso.
FIN DEL PROCESO
INFORMACION DOCUMENTADA | CODIGO Y TITULO DEL DOCUMENTO

« Programa Institucional del Tecnolégico de Estudios

i Superiores de Chimalhuacan.

| * Decreto de Creacion del Tecnologico de Estudios

| Superiores de Chimalhuacan.

» Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores
de Chimalhuacén.

* Manual de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan,

FOR-020-02 Disefo y Desarrollo de Contenidos del Servicio

REGISTROS FOR-020-03 Registro de Cliente y Entrega de
Constancia(https://forms.gle/CCVHFsEo8cQSsbMD9)

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

l : Gestibn
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| . | FOR-020-04 Lista de Asistencia
; ' FOR-020-05 Evaluacién del Servicio
| (https:/forms.gle/CFPt9kkwYpuWPmeA)
| | FOR-020-06 Acta de Evaluacion
FOR-020-07 Registro de asistencia de la instructora o instructor
externo
GLOSARIO: ]
TESChi: Tecnolé gico de Estudios Superiores de Chimalhuacan. ]
Educacién Continua: Actividades tendientes a apoyar la actualizacion profesional, capacitacion de la
comunidac t=cnclcgca v del personal de los diversos sectores.
Servicio: Cursos. talieres, conferencias videoconferencias y diplomados, para la actualizacién profesional, con
el fin de adouirr v/ maiorar conocimientos y habilidades.
DNC: Deteccidn de Necesidades de Capacitacion.
Partes ini= J4s: Cemunicad tecnologica, persona fisica o moral, sector publico y privado, que solicita un
servicio d= acion continua.
Instructora o instructor: Persona fisica o moral que demuestre sus capacidades, habilidades y conocimientos
€N Su area de €ncia y que ha sido contratado para ofrecer un servicio de educacién y/o cualquier otra
actividad innsrentz 3 =ste proceso.
Comunidad T=cnoida ca: Estudiantes, egresados o egresadas, docentes, administrativos o administrativas y
PErsonal perierecient= a a estructura organizacional del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chimathuzcsr
Responsable 2! gapartamento: Titular del Departamento de Posgrado e Investigacion.

CONTROL DE CAMBIOS

NO.DE  FECHADE |
| REVISION  ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 14/08/2019 Cambios en el personal
02 20/09/2021 | Cambios en el personal
s |
03 15/02/2022 Cambios en el personal
12/2023 Cambio de personal, actualizacion de! procedimiento con un nuevo
sl . TTTEEEES | formato “Acta de Evaluacion.”
Modificacion de la politica punto 5 del procedimiento.
Madificacion del formato Acta de Evaluacion.
" £110/2023 Se incluyeron actividades en los puntos 11 y 12 de la secuencia del
v Lo LW ULS

procedimiento.
Se agrego formato nuevo “Registro de asistencia de la instructora o
del instructor externo”. .
Cambios por actualizacion del organigrama institucional.

08 14/05/2024 FOR-020-02 Disefio y Desarrolio de Contenidos del Servicio

L
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|h T | Cambios en: .

| Adecuacion en la redaccion del rea responsable (educacion

| continua) de las politicas 1,3,4,5 y 6.
| e 19/11/2024 Cambios en la secuencia del procedimiento en el responsable de las
- actividades en los puntos 1,2.5,6,10,11 y 14.
Adecuaciones en la redaccion de las actividades de los puntos 1, 2,
3.456,89,10,11,14.15y 16.
Cambio en el nombre de procedimiento
Cambios
En el nombre de Departamento de Posgrado e Investigacion a
Departamento de Educacion Continua.
Adecuacion en la redaccion.
En el FOR-020-02 Disefio y Desarrollo de Contenidos del Servicio,
10/11/2025 se cambio nombre del departamento.

ES |

| Revision: 09 - Codigo: PRO-020
& : IPERIORES | Pagina:

| Fecha: 06/03/2026 7de7

(8]

En el formato FOR-020-05 Evaluacion del Servicio se incluye el link
del farmulario para contestar la encussta.

Se excluye el formato FOR-020-01 DETECCION DE NECESIDADES
. . ___ DELAEMPRESA.

09 06/03/2026 Modificacion en el porcentaje de la meta.

l - Gestidn




